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Tips og tricks vedr. forskelle / opmarksomhedspunkter i Office 365 KONKURRENCE- 0G
FORBRUGERSTYRELSEN

Selvom Office 365 ligner vores nuvarende Office 2019 meget, er der nogle
sma ting/forskelle, som er vaerd at kende og evt. @endre:
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Falles for alle Office-programmerne:

Farvetema

I det nye Office 365 er farvetemaet meget lyst. Hvis man ensker lidt af det mere farverige ud-
seende (som fx var standard i1 Office 2019), kan man i et af Office-programmerne — fx Outlook
eller Word - @ndre dette, hvorefter det slar igennem for alle Office-programmerne.

Vealg ’Indstillinger’ under fanen ’Filer’. Under menupunktet ’Generelt’ kan vaelges fx *’Farve-

rig’ under *Office-tema’:

Indstillinger for Outlook

Generelt

Mail

Kalender

Personer

Opgaver

Seg

Sprog

Tilgangelighed
Awvanceret

Tilpas bandet
Vaerktajslinjen Hurtig adgang
Tilfgjelsesprogrammer
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EQ Generelle indstillinger i Outlook.

Indstillinger til skylager
Gemn mine Outlook-indstillinger i skyen 0]
Indstillinger for brugergreenseflade

Mar du bruger flere skasrme: @
O Optimer til bedste udseende

) Optimer til kompatibilitet (genstart af programmet er pakrasvet)
Vis minivasrktajslinjen ved markering ©

Alktivér direlkte eksempelvisning 0]

Skzrmtiptypografi: | Vis funktionsbeskrivelser i skeermtip ~

Tilpas din kopi af Micresoft Office

Erugernavn: | Jeanette Vejlin |

Initialer: | v |
["] Brug altid disse vasrdier, uanset om der er logget pa Office,

Office-baggrund: | Cirkler og striber  ~ |

| Skift ikke meddelelse

—————————————— [ |
| Brug systemindstilling |~ | baggrundsfarve

Office-tema:

Markegra
Indstillinger for besk) Sort ninger
Huwid

|_ Indstillinger for bg Brug systemindstilling

ninger... |

Farverig

Indstillinger for start

Hvorefter farverne mere ligner det gamle Office 2019:

& o9 = P sag
Send/modtag Mappe Vis  Udvikler

| = Filer  Hjem

E 7| F‘ IS Ignorer m E ~ ﬂ
+ I3, Ry op ~ >
i My PMye = hydep Slet  Arkivér = Besvar
mail  elementer ~ £ Uansket ~
RQ Ny Slet

EFTER:

®c 9 - £ sag

|E| Filer ~ Hjem Send/modtag Mappe Vis  Udvikler

E ~ [:1 IFS Ignarer m E I~ i'
+ (| = o
Gl Ny Nye L5 Ryd op Slet  Arkivér | Besvar
mail elementer ~ % Ugnsket ~
RQ Ny Slet



Maksimere programmer fra proceslinjen

Hyvis der er problemer med at aktivere et bent program fra proceslinjen —
vinduet &bner ikke, nar der klikkes pa det — kan nedenstaende fremgangs-
made bruges:

1. Hold cursoren hen over applikationen pd procesbaren indtil pro-
grammet viser det lille vindue.

of Indbakke - patrickras.. X B lkke-navngivet - M...

2. Bevag cursoren op pa det vindue som du ensker at fa frem, og
hejreklik pa vinduet for at fi en menuboks frem.

3. I'menuen kan *Gendan’ proves forst, og hvis ikke det ikke virker,
sé klik pad "Maksimer’.

=t vindue som du gnsker at 3 frem, og hajE@ L

Flyt 1
Sterrelse
—  Minimer

] <<=

M
X Luk Alt+F4

¥ Indbakke - patrick.rasmusse... B kK

trede.  Harfort




Outlook:

Genvejselementer:

Som standard i
Office 365 er
genvejselemen-
terne  placeret
overst til venstre:

Man kan dog
flytte disse ned 1
bunden af side-
panelet ved at gi
ind 1 ’Filer’
‘Indstillinger” —
Avanceret’  og
fjerne fluebenet
ud for ’Vis apps i
Outlook’:

Hvorefter gen-
vejselementerne
rykkes til bunden
efter en genstart
af Outlook:

mail e
RQ' [
~ Favorit
Indbalch
Canrt nw

7

Indstillinger for Qutlook

G It . - .
snere @ Generelle indstillinger | Cutlook
Mail
Kalender Outlook-ruder
Personer E Tilpas Outlook-ruder,
Opgaver
5
9 B Vis appsi Outlook] L
Sprog
Start og afslut Outlook

Tilgzngelighed

Start Outlook i denne
Avanceret @ mappe: Flindbakke

O - ]
WpeslEnra: | Tem Slettet post-mapperne, nar du afslutter Outlook

Veerktajslinjen Hurtig adgang Autoarkivér

TR e e T El Reducer postkassens starrelse ved at slette

= a2 ses

Elementer: 33  Ulzest: 19




Fremsogning i kontaktregistret:

Fremsogning i
kontaktregistret
soger ikke auto-
matisk

Office 2019:
Nér man begynder at skrive i sogning 1 *TIL’-feltet, seger den automatisk,
efterhanden som man skriver:

s

. Veelg navne: CU2204 X
J

" Segning: @ Kunnavn () Flere kolonner Adressekartotek

1 Jeanette VI Sa@g ‘CU2204 - jv@kfstdk v Avanceret sggning

1 | Navn Titel Telefon (a.. Placering Afdeli.. Mailadresse Firma

... +45 4171 .. Administrationssek...

Jeanette Vejlin

jv@kfstdk

| | ... Jens Gormsen Kontor... +45 41 71 .. Center for Byggeri,.. BETS  jgo@kfstdk Konkurre

| | :. Jens Roat Kultima Chefko.. +45 41 71 .. Center for Marked.. M@K jrk@kfst.dk Konkurr¢
... Jesper Gregers Linaa Vicedir.. +45 41 71 ... Direktion Direkti.. jgl@kfst.dk Konkurre

| | ... Jesper Malbask Chefko... +45 41 71 .. Center for Tech - Fi.. TECH  JKM@kfst.dk Konkurre
... Jesper Toelberg Bjerre Chefko... +45 41 71 ... Center for Marked.. M@K  jtb@kfstdk Konkurre

Office 365
Det samme sker desverre ikke automatisk i Office 365. Der skal man forst
klikke 1 ’Kun navn’-feltet, hvorefter det virker (indstillingen huskes frem-
over)

Vaelg navne: CU2204

Segning: O Alle kolonner o Kun navn Adressebog:
Jeanetteu{ -+ CUZ2204 - jv@kfst.dk v Avanceret sggning
| MNavn Titel Telefon [arbejde] Placering Afdeling Mailadresse

+A5 41 71 81 1 innmmbkfat Al

Knntarchaf

O lanc Gnrmecan Cantar far Punnea

Mgadeindkaldelser:
I mﬂdelndkaldel- E RS T \l, ~  Undervisning i 360 og mTime - Made
ser er emne/titel-
feltet rykket Op Filer ~ Mede Planleegningsassistent  Registrering Indsset  Tegning  Formatér tekst  Gennemse  Udvik
under "Fra’,ogfx | | [T 0O U 0 © % i & 8 g@o
Planl&gnlngsas_ Annuller AskCody — AskCody — AskCody — Skype- Teams- Send til Kontakt ‘U" g |'15 min

. mede Bookings Visitors Services made magde~  Onenote  deltagere ~ <E_| - —
SlStenten Og Re- Handlinger Add-in Add-in Add-in Skype-m... Teams-m.. OneMote Deltagere
gistrering  har
féet egne faner @ Deltagersvar: 5 accepteret, 0 accepteret midlertidigt, 0 afvist.
Herudover Cr E, Fra styringogit@kfst.dk
s H _— . .

Gentagelses’- send wea Undervisning i 360 og mTime

1 - dat.
funktlonen ryk opdat ﬁ| ® Jeanette Vejlir
ket ned ud for da- | Ovtetersk
toangivelsen. | valgtii |
Starttidspunkt on 03-08-2025 E 09:00 w| [JHeledagen [] @ Tidszoner
Sluttidspunkt on 03-09-2025 7| 100 w| 4 Gertil gentagelse
Sted Medelokale 1.02 (16 personer)




Bandet overst er
som standard
’forenkelt’:

Man kan i stedet
velge det ’klas-
siske’ som det
kendes fra Office
2019 via den lille
pil  overst til
hojre — samme
sted kan man
ogsé vaelge andre
layouts til wvis-
ning:

phishing

e dokumenter

gjdelse 19
Jer udarheidel

j Vis/skjul sidepanel

Bandlayout
Klassisk band

~  Forenklet band

Vis bandet
Fuldskasrmsvisning
Vis kun faner

~" Vis altid bandet

Skjul vaerktgjslinjen Hurtig adgang

2 &

ax

COversa=t ~ Rapporter Vis/skjul

~ phishing sidepanel

Sprog  IT-Sikkerhed 3607 ~
Bandlayout

2nter

ejdel

" Klassisk band
Forenklet band

Vis bandet
Fuldskaermsvisning

Vis kun faner

Vis altid bandet

Skjul vaerktejslinjen Hurtig adgang




Auto afvisning af gamle kalenderpamindelser:

Automatisk af-
visning af gamle
kalenderpamin-
delser (opgave-
pamindelser pa-
virkes ikke).
Tilveelges under
"Filer’-’Indstil-
linger’-’ Avance-
ret’:

Fa

Indstillinger fer Qutlock

Generelt
Mail
Kalender
Personer
Opgaver
Seg
Sprog

Tilg=ngelighed

Avanceret

Tilpas bandet
Vezrktajslinjen Hurtig adgang

Tilfgjelsesprogrammer

Center for sikkerhed og rettighedsadministration

? X
[ VisappsiOut\oDk@' -
Start og afslut Outlook
Start Qutlook i denne Slndbakke | | Gennermse,. I

mappe:
[Z] Tam Slettet post-mapperne, nar du afslutter Outlook

Autoarkivér
Reducer postkassens sterrelse ved at slette

[ eller flytte gamle elementer til en
arkiveringsdatafil.

‘ Indstillinger for autearkivering..,

Pamindelser

Vis pamindelser

Afspil
pamindelseslyd:

| reminder.wav | | Gennemse,..

[_| Pdmindelser vises oven pd andre vinduer

[ Afvis automatisk pamindelser om tidligere kalenderbegivenheder

Pen
O Erug pennen til at vezlge og arbejde med indhold som standard
Eksportér
: E:;p;r:;;]:t:lokfoplysmngert|| en fil, sa de kan bruges i et |m‘
RS5-feeds
D [ Alle RSS-feedelementer, der er opdateret, vises som nye
[ synkraniser RSS-feeds med den falles feedliste | Windows v

-l Annuller |




Word:

mentarer’ og krae-
ver, man manuelt
’slar’ kommentaren

op:

Dette kan nemt slas
fra, s& kommenta-
ren ligner det, ’vi
kender’.

Under fanen ’Filer’
velges ’Indstillin-
ger’. Fjern fluebe-
net ud for *Aktivér
moderne kommen-
tarer’ under fanen
’Generelt’:

Kommentarerne
@ndres og kraver
ikke lengere at
blive ’slaet’ op:

disse dui purus,
atis eleifend. Ut

igula. Donec

RS S

Kommentarer:
I Office 365 vises | 13ssa. Fusce
kommentarer 1 | sdo|magnaleros
W Q . . Jeanette Vejlin
ord pd en anden | tant morbi
made. Det kaldes | mmy pede. Dette er en moderne kommentar, Man skal
"Moderne kom- huske at klikke pa den bla pil eller pa

CTRL+ENTER for at 'sl3' kommentaren op.

Tip! Tryk pd Ctrl+Enter for at 513 op.

(]

Generelt

Vis

Karrektur

Gem

Sprog
Tilgeengelighed

Avanceret

Tilpas bandet

nassa. Fusce
wdo fnagna|e ros
itant morbi
mmy pede.

<J

disse dui purus,
atis eleifend. Ut

igula. Donec
:get sapien.
datloremin

Vezrktejslinjen Hurtig adgang

Tilfgjelsesprogrammer

Center for sikkerhed og rettighedsadministration

E‘Q Generelle

indstillinger i Word.

Indstillinger for brugergreensefladen

Mar du bruger flere skaerme: O]
O Optimer til bedste udseende
Optimer til kompatibilitet (genstart af programmet er
B Vis minivarktejslinjen ved markering ®
ﬂ Altivér direkte eksempelvisning 0]
] Opdater dokumentindhaldet, mens du traskker @
[] Skjul bandet autamatisk (&
O Skjul Microsoft-sggefeltet som standard O]

B Aktivér moderne kammentarer @

¥l LV e P T

Skazrmtiptypog
Tilpas din kopi af]

Brugernavn:

Initialer:
2 Brug altid d
Office-baggrur

Office-tema:

Indstillinger for

Aktivér moderne kommentarer

Aktivér den nye moderne
kommentaroplevelse i Word for at bruge
@mentions og fa forbedrede
meddelelser, mens du samarbejder.

Hvis du fjerner markeringen i dette
afkrydsningsfelt, deaktiveres moderne
kommentarer. Denne indstilling er
midlertidig og vil blive fjernet i
fremtiden.

Kraever genstart af programmet.

® Fort®l mig mere

Kommentarer ~

0 Jeanette Vejlin Et par sek. siden
Her er moderne kommentar deaktiveret, og jeg
behgver ikke 'sla” kommentaren op - Den bevares
automatisk.

€1 Besvar ¥ Los




Del fil i Word via funktionen ”Del’’:

Hvis du plejer at
dele filer i Word via
funktionen ”Del”
under “Filer”, ser
det anderledes ud i
Office365.

Der fremkommer
denne simple po-
pup, hvor du vaelger
at dele som word-fil
eller pdf-fil ved at
klikke pd det on-
skede:

Hvis du har Adobe
Pro (eller andre li-
censbaserede
Adobe-program-
mer) ser visningen
anderledes ud. Du
kan tilpasse den til
ovenstdende  vis-
ning ved at klikke
pa “Filer” — ”Ind-
stillinger” — Tilfo-
jelsesprogrammer”
og “Udfer”

og fjerne hak i
”Acrobat PDFMa-
ker Office COM
Admin”. Klik OK.
Genstart Word, og
@ndringerne  slar
igennem.

Del

Vi kunne ikke finde nogen steder, som din
organisation har godkendt til at gemme
denne fil.

Vedhaeft en kopi i stedet

—
Word- PDF
dekument
G It = . . e
enere Ii—"@} Vis og administrer Microsoft Office-tilfgjelsesprogrammer.
Vis
Korrekiur Tilfejelsesprogrammer
Gem . s
Nawvn ~ Placering Type |
Sprog Aktive
. tilfejelsesprogrammer
Tilgz=ngelighed
Dato (XML) C\Program Files\Common  Handling I
A et
vancer Kontakter til chat (Dansk) C\Program Files\Commeon  Handling
Tilpas bandet Omregning af mileenheder  C:\Program Files\Common  Handling
(Omregning af
Veerktgjslinjen Hurtig adgang maleenheder)
Sl Word add-in C\Program Files (x86)\Tiet ~ COM-
Tilfgjelsesprogrammer .
tilfajelsespragram
Center for sikkerhed og rettighedsadministration Telefonnummer (XML] C\Program Files\Commeon  Handling
Inaktive
tilfojelsesprogrammer
Acrobat PDFMaker Office C\Program Files\Adobe\A  COM-
LCOM Addin tilfaielsesnroaram L
Tilfgjelsesprogram:  Dato (XML)
Udgiver: Microsoft Corporation
Kompatibilitet: Der eringen tilgangelige oplysninger om kompatibilitet
Placering: C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Smart Tagh
MOFL.DLL
Beskrivelse: Flere handlinger, der er angivet i filer med listebeskrivelser.
Administrer: ‘ COM-tilfgjelsesprogrammer M | | Udfar... ‘
| OK | | Annuller |
COM-tilfgjelsesprogrammer ?
Tilgengelige tilfajelsesprogrammer: oK

u Acrobat PDFMaker Office COM Addin

8 OneNote Linked Notes Add-In Annuller

C] OneMote Motes about Word Documents

@ s Word add-in Tiffai...
Fiern

Placering: C:\Program Files\Adobe\Acrobat DCWPDFMaker, Office' e\ PDFMOfficeAddin.dll

Indlzes: Indlzes ved start
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